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APRESENTACAO

Este terceiro volume do subsidio de Orientacdes para Elaboracdo de Trabalhos Cientificos do
SOM, é um tutorial para uso do Word. O material aqui disponibilizado é referente a suite
Microsoft Office 2010, mas que pode ser aplicado as versdes posteriores ao pacote do Office
2007. A estreia do programa Word foi feita em 1983, e até hoje ele vem recebendo
atualizacdes e melhorias. O Word, como o chamaremos de agora em diante, € um processador
de caracteres que nos permite criar, modificar e imprimir diferentes tipos de textos.
Diferentemente das maquinas de escrever, se vocé cometer um erro de digitacdo, com esse
programa seré possivel corrigir o documento quantas vezes forem necessarias antes imprimi-
lo. O software € o primeiro de sua linha a permitir que varios usuarios (autores) o acessem
simultaneamente, escrevam e editem 0 mesmo documento a partir de varios locais; tudo isso

usando o sistema de navegagdo OneDrive.
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1 PRIMEIROS PASSOS NA INTERFACE DO WORD 2010

Embora pareca monétono, é importante fazer uma introducdo da interface’ e do

programa que serd utilizado.

1.1  Barrade ferramentas de acesso rapido

Esta localizada no canto superior esquerdo do Word 2010, junto a conhecida “Barra de
titulo”. A barra de ferramentas de acesso rapido possui alguns dos comandos mais usados no

dia a dia, como por exemplo: (d) Salvar (Ctrl + B), () Desfazer (Ctrl + Z) e (v) Repetir,

servindo este para repetir a ultima acéo realizada. Quando se ]| ld 9~ ¥ 1 4|+
usa o desfazer, a tecla (v) (repetir) e substituida m Pagina Inicial  Inserir
temporariamente, dando lugar ao botdo (™) refazer. As) B | by Orienta

mmam —

1.2  Faixa de Opcoes

Esta faixa estd localizada abaixo da “Barra de titulo”, na parte superior da tela do
Word. Na faixa de opcdes estdo todos os comandos necessarios, organizados em guias
(menus) e grupos para facilitar o trabalho. A faixa de opgOes e a barra de ferramentas de
acesso rapido podem ser adaptadas e/ou personalizadas com 0s comandos mais usados pelo

usuario no processo de formatacao.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio & @

4

v L=y | EIE EE

Times New Rt ~ 12 A A Al | B

201 | AaBbCel| AaBbCAI AaBbC: A w

Colar 7 N 7 § - ake x, x° - 37 . AL == igv Sy - e TNormal | T 5em Esp.. Thulo1 || Alterar Edivcéo

< ™ | Estilos ~

}l'ea de Transfe.., Fonte Paragrafo Estilo

Os botdes (=) localizados no canto inferior direito de cada guia, ou aba, ddo ainda mais

opcoes para as formatagdes ou comandos que estdo ocultos, mas que podem ser usados.

! Segundo o Dicionario Aulete Digital, Interface ¢ o “meio de que o usudrio dispde para interagir com um
programa ou sistema operacional” (Cf. Interface. In: <http://www.aulete.com.br/interface>, acesso em 06 marco
2018).
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1.3  Arégua

Ela estd abaixo da faixa de opcbes. A régua é muito util para a configuracdo das margens,

alinhamento de imagens e tabulacBes. E possivel ativa-la ou desativa-la clicando no botdo

(v'ﬂ' ) Régua, que esté a direita da régua, em cima da barra de rolagem vertical.

1.4 Modos de visualizacdo

Estas opcOes estdo no canto inferior direito da tela do Word. Elas séo capazes de modificar a

forma de visualizacdo dos documentos, de aumentar ou diminuir o zoom, e de modificar 0s
modos de leitura da tela. [El@ 8 : 12006 C——0——®

2 DIGITACAO

O posicionamento dos dedos de maneira mais eficiente em um teclado auxilia na
rapidez da digitacdo. Na digitacdo, usa-se praticamente a mesma metodologia que se ensinava
nas escolas de datilografia. O uso deste método de posicionamento dos dedos fard com que
vocé ndo olhe para o teclado enquanto esta digitando. Com um pouco de pratica, 0s dedos vao
encontrar e pressionar automaticamente a tecla correta. Manter o pulso e a posicdo das maos
de forma adequada € importante para reduzir a possibilidade de lesdes ao digitar por longos

periodos de tempo.

2.1 Pulsos e mdos

Antes de colocar os dedos no teclado, relaxe suas méos e permita que seus dedos se
curvem. A curvatura dos dedos deve ser como se VOcé estivesse segurando uma bola pequena.

Os pulsos devem estar relaxados, mas em linha reta. A mao deve estar alinhada com o pulso,

7



sem dobrar os punhos para cima ou para baixo. Ao digitar, ndo descanse seus pulsos no
teclado, ou no descanso de pulso.

2.2  Diviséo dos dedos para a digitacao

a. Em primeiro lugar, procure as teclas F e J no teclado. VVocé notard que ambas tém um
relevo, que esta ali justamente para ajudar vocé a encontra-las sem olhar. Essas duas teclas
sdo seu ponto de partida; ajudardo a localizar todas as demais a partir delas duas. Os dedos
indicadores devem estar posicionados sobre cada uma dessas duas teclas, e os polegares sobre
a barra de espaco.

b. A digitacdo deve ser feita utilizando todos os dedos e sempre deve retornar para a

posicdo inicial descrita acima. Do lado esquerdo, o

dedo minimo (mindinho) esquerdo fica com as

M T T T[T TTaya
teclas Q, A e Z; o anelar, W, S e X; o médio, fica I{j@!ﬂ'uﬁ:%?ﬁffg
&yJ ¥y YAl

comasE,DeC;oindicadorcomasR,F, V, T, G 1 l

«

8l o Y

e B. A mesma ldgica é aplicada a mao direita. Do

lado direito, o dedo minimo (mindinho) direito

fica com as teclas P, C e “:;”; o anelar, O, L ¢ “>.”;
0 médio, fica com as I, K e “<,”; o indicador com as U, J, M, Y, H e N. O Shift deve ser
usado de forma cruzada, ou seja, se a letra maiuscula tem de ser acessada com a méao direita,

use o Shift da esquerda, e vice-versa.

3 USAR A FUNCAO “SELECIONAR” EM UM TEXTO

Selecionar trechos de texto é uma operacdo béasica em qualquer editor. O Word possui

métodos interessantes para a selecéo de trechos de textos utilizando o mouse e/ou o teclado.



3.1  Opcoes de selecdo

Para selecionar

... faga isto

Qualquer Clique onde deseja iniciar a selecdo, mantenha pressionado o botdo
guantidade de esquerdo do mouse e arraste 0 ponteiro sobre o texto que deseja
texto selecionar.

Uma palavra Clique duas vezes em qualquer lugar na palavra.

Uma linha de texto

Mova o cursor para a esquerda da linha até que ele mude para uma

seta que aponta para a direita e clique.

Uma frase

Mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique em qualquer lugar na frase.

Um paréagrafo

Clique trés vezes em qualquer lugar no paragrafo.

Vérios paragrafos

Mova o ponteiro para a esquerda do primeiro paragrafo até que ele
mude para uma seta que aponta para a direita, em seguida, pressione e
mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse enquanto arrasta o

ponteiro para cima ou para baixo.

Um bloco de texto

grande

Clique no inicio da selecdo, role até o fim da selecdo e, em seguida,
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto clica onde deseja que a

selecdo encerre.

Um documento

inteiro

Mova o ponteiro para a esquerda de qualquer texto até que ele mude

para uma seta que aponta para a direita e clique trés vezes.

Notas de rodapé e

notas de fim

Clique no texto da nota de rodapé ou da nota de fim, mova o ponteiro
para a esquerda do texto até que ele mude para uma seta que aponta

para a direita e clique.

Um bloco de texto

vertical

Mantenha pressionada a tecla ALT enquanto arrasta o ponteiro sobre
0 texto.

Uma caixa de texto

ou um quadro

Mova o ponteiro sobre a borda da caixa de texto ou do quadro até o

ponteiro se torne uma seta de quatro pontas e clique.




4 DIGITANDO E FORMATANDO TEXTOS

4.1  Digitando o texto

E importante saber digitar um texto de maneira uniforme, principalmente nos inicios

do trabalho. Normalmente as pessoas tém duvida sobre quanto espaco deve ser deixado no

inicio de cada paragrafo. A resposta é simples: use a tecla TAB (k_—"). Esta tecla serve para dar
a paragrafacdo e auxiliar na tabulacdo de textos, caso seja necessério. E importante que o
TAB seja usado depois do numero de cada capitulo. Ele servira, posteriormente, como parte
da tabulacao do sumario.

O texto deve ser escrito de maneira corrida, sem exageros de espacos. Nunca separe a
ultima palavra escrita e a pontuacdo imediatamente seguinte. Nunca dé dois espacos entre
cada palavra. Deve-se respeitar as regras do Manual de Orientagdes para elaboragdo de
trabalhos cientificos do Servico de Orientacdo Metodoldgica (SOM), oferecido pela Faculdade
Jesuita e elaborado em consonéncia com a ABNT. O ideal é que se faca a formatacédo de todo
0 texto aos poucos, utilizando os estilos proprios para cada parte dele (titulo principal, titulo

secundario etc.).

Para mudar de pagina de maneira que o texto, posteriormente, possa sofrer alteracGes
entre um capitulo e outro, é importante inserir uma “Quebra de se¢cdo + Proxima pagina”.
Fazendo assim, durante a insercdo do numero de paginas ficara mais facil incluir a toda a
parte inicial do projeto sem a necessidade de criar um novo documento. Alternativamente,
para inserir uma quebra de pagina simples (isto €, sem quebra de sec¢do), basta posicionar o

cursor no ponto desejado para essa quebra e teclar o comando Ctrl+Enter.

4.2 Ferramentas para a formatagdo de um texto?

A maior parte das ferramentas para a

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referénci

formatagdo simples de um texto estd na “faixa de | Calibri [Corpt ~ | 1 A A A | B

opgdes”, na guia “Pagina Inicial”, onde aparece 0 | N 7 § ~dex. x [-%-A-

insfe.. Fonte

2 E importante lembrar que, para fazer qualquer tipo de formatacdo, o texto a ser formatado deve estar
selecionado.
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grupo de botdes chamado “Fontes”. A seguir, acompanhe a tabela com a funcéo de cada um:

Botéo Nome Funcéo

Tem a funcdo de alterar a fonte, isto é, a
Gl fcorpe) | | Fonte caracteristica tipografica das letras.
1 |F Tamanho da Eonte Tem a funcao de alterar o tamanho das letras.

E outro modo de aumentar o tamanho das
A Aumentar Fonte letras. O atalho no teclado € Ctrl + ] (colchete

fechando).

E outro modo de diminuir o tamanho das
= Diminuir Fonte letras. O atalho no teclado € Ctrl + [ (colchete

abrindo).

Altera todo o texto selecionado para
A Alterar . mailsculas, minGsculas. O atalho no teclado é

Maiusculas/Minusculas

Shift + F3.

Limpa toda a formatagdo do texto
&), Limpar Formatagio selecionado, deixando apenas o texto sem

formatacao.

Aplica negrito ao texto selecionado . O atalho
= Negrito no teclado é Ctrl + N.

_ Aplica itélico ao texto selecionado. O atalho

= Italico no teclado e Ctrl + 1.

Desenha uma linha sob o texto selecionado.

Clique na seta suspensa, que fica ao lado, para
g Sublinhado selecionar o tipo de sublinhado. O atalho no

teclado é Ctrl + S.

Desenha uma linha no meio do texto
. Tachado selecionado.

Cria caracteres subscritos, ou seja, escritos
™ Subscrito abaixo do alinhamento.

Cria caracteres sobrescritos, ou seja, escritos
x* Sobrescrito

acima do alinhamento.

Efeitos de Texto

Aplica um efeito visual ao texto selecionado,

11




como sombra, brilho ou reflexo.

Faz o texto parecer como se tivesse sido

B2~ Cor do Realce do Texto
marcado com um marca-texto.

A - Cor da Fonte Altera a cor das letras.

4.3  Formatacdo usando os estilos

Os estilos sdo fundamentais para
facilitar a formataco e para a criagio do || AaBbCcl | AaBbCel AaBbCi | "_%5'
. o . " . Alt
“Sumario  Automético”.  Eles sjo || "Mormal | TsemEsp.. - Titulod o Esﬁf,:,rir.
definidos por hierarquia de importancias, Estilo

tendo o principal (os titulos dos capitulos) e os outros (subtitulos secundéarios, por exemplo:

1.1; e os subtitulos terciarios, p. ex.: 1.1.1 etc.).

O grupo “Estilo” esta na “faixa de opg¢des”, na guia ou aba “Pagina Inicial”. Neste
grupo € possivel ver inimeros estilos pre-definidos. Contudo, nenhum dos estilos que vem
predefinidos no programa atendem as determinac@es estipuladas no Manual — v. 2 — do SOM.
Esses estilos, devem ser redefinidos, como sera ensinado a partir do item 4.3.1; depois definir

os estilos, basta aplica-los a medida que o trabalho vai sendo escrito.

4.3.1 Formatacdo do corpo do texto

Esta formatacdo se refere ao texto principal, ou seja, aquelas partes que nao tém
destaque, o conteldo em si do trabalho. Esse estilo deve ser o primeiro a ser definido ou

formatado. Como base para ele, utilizaremos o estilo chamado “Normal”*.

12 Passo: Clique com o botdo direito no estilo a ser modificado, e aparecera a seguinte caixa

de dialogo:

¥ Os passos a seguir s30 0s mesmos para todos os outros estilos.
12



- - WL Iz L iz LT, | EEEE A
WA % = i=-tE FFE LT paabcene Assbced: AaBbCi ‘%
irmal | T Sem Esp... Titulo 1 _| Alterar

"5_4 Maodificar... Estilos =
Estilo u

Atualizar Mormal para Corresponder a Selecao

Selecionar Tudo: (Sem Dadas)

Renomear...

Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

22 Passo: Escolha a opg¢do “Modificar”:

- BN 1R R g A
A |Aar [ == 2} 9] | aasbcene | AaBbcene AaBbCo %
Atualizar Mormal para Corresponder 3 Selecdo Mormal T Sem Esp... Titula 1 — | Alterar
- T Estilos *
4 Modificar... )
— Estila =
Selecionar Tudo: [Sem Dados)
B2+ 1 c13 0 14 0 e e a7 1 |
Renomear.., ' ' '
Remaver da Galeria de Estilos Rapidos
Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Com isso, aparecera uma Janela COMmo essa:
Modificar estilo ? *
Propriedades
Mome: Mormal
Tipo de estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: (zem estilo)
Estilo do paragrafo seguinte: | T Normal w
Formatacdo
Calibri (Corpo) w11 « | N I 8 Automatico ~

L]
(]
il
1]
Il

I

1l
-
lir I
-
lir I
wht
1
ik
1

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto
de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Fonte: (Padrio) +Corpo (Calibri), A esquerda
Espacamento entre linhas: Multiplos 1,15 lin., Espaco
Depois de: 10 pt, Controle de linhas drfas/viivas, Estilo: Estilo Répido

Adicionar 3 lista de Estilos Rapidos
(® Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo

Formatar ~ Cancelar

3% Passo: clique no botio “Formatar”, que estd do lado esquerdo, na parte de

W e

4° Passo: Clique na opgio “Fonte™:
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Formatar =

Fonte... i

5% Passo: Aparecera a janela para a formatacdo da fonte. Nela se aplicardo as determinacdes
do SOM:

- Fonte: Times New Roman — Tamanho: 12.

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Times Mew Roman Mormal 12]

MR rormal | "
TimesBiblia Italico 14
Times-Hold Negrito 16

6° Passo: Depois de terminada a formatagio da fonte, clica novamente no botdo “Formatar” e
escolhe a opcao “Paragrafo”.

Formatar =

EFonte...

Paragrafo...

7° Passo: Aparecera uma nova janela onde deverdo ser aplicadasas determinacGes de
paragrafo do SOM:

- Alinhamento: Justificado — Espacamento entre linhas: 1,5 — Espacamento “Antes” e
“Depois”: 0 pts em ambos. Deve permanecer desta forma:

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt 5 1,5 linhas w =
[ ] M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Depois de realizado esse processo, deve-se passar para a formatacdo dos titulos

principais e secundarios (subtitulos). S6 depois de terminado todo o processo de formatacéo
dos estilos € que se comeca a escrever o texto.

4.3.2 Formatacdo dos titulos principais (“Se¢do primaria” do SOM)

Um titulo principal (de uma “Secéo primaria”, na terminologia do SOM, p.22) é 0
titulo da Introducéo, de cada Capitulo e da Conclusé&o.

14



12 Passo: Para formatar o texto de um titulo principal, deve-se clicar com o botéo direito no

estilo “Titulo 1”.

AaBbCcDe ﬂaBchDc‘AaBbﬂ\, %

TMormal T 5Sem Esp... Titulo 1 | — Alterar
T | Estilos =

Estilo a

Do 22 ao 42 Passo o procedimento € idéntico aos passos do item 5.3.1.

5% Passo: Aparecerd a janela para a formatacdo da fonte. Nela se aplicardo todas as
especificacbes contidas no Manual -v. 2 —do SOM (p. 22) para o titulo principal:

- Fonte: Times New Roman — Negrito — Tamanho: 12 — Cor da fonte: Automatico- Efeitos:

Todas em maitsculas.

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Times Mew Roman Megrito 12
Mormal 8 P
Italico 9
10
Megrito Italico
v
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico = | | (menhum) e Automatico
Efeitos
[ ] Tachado [] versalete
[ ] Tachado duplo [«]Todas em maidsculas:
[ ] Sobrescrito || Oculto
[ ] Subscrito

6° Passo: Depois de terminada a formatacdo da fonte, clique novamente no botio “Formatar”

e escolha a opgdo “Paragrafo”.

Formatar =

Fonte...

Paragrafo...

7° Passo: Aparecera uma nova janela onde devem ser aplicadas todas as especificacdes para
titulo indicadas no Manual —v. 2 (p. 22) do SOM:

15



- Alinhamento: Justificado — Espacamento entre linhas: 1,5 — Espacamento “Antes” e

“Depois”: Opts em ambos. Deve permanecer desta forma:

Recuo
Esquerda: 0 cm = Espedial: Por:
Direita: Ocm 5 (nenhurm) ~ =
[ ] Espelhar recucs

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt -5 1,5 linhas w =
[ ] M3o adiconar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Observacao: A4 cada titulo se pressiona o botdo “Enter”.

4.3.3 Formatacao dos titulos inferiores (“Secdes secundarias”, etc. do SOM)

Um titulo inferior (de uma “Secdo secundaria”, “Secdo terciaria” e “Secao
quaternaria” na terminologia do SOM, p.22) € o titulo de cada subdivisdo presente dentro da

Introducdo, de cada Capitulo e da Concluséo.

1° Passo: Para formatar o texto dos titulos inferiores, deve-se clicar com o botdo direito no

estilo “Titulo 2. Esse estilo sera usado para todos os titulos inferiores.

AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC | AaBbCc | _ %ﬁﬁ

TMormal T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 | —| Alterar
T | Estilos =

Estilo

Do 22 ao 4° Passo o procedimento é idéntico aos passos do item 5.3.1.

5% Passo: Aparecerda a janela para a formatacdo da fonte. Nela se aplicardo todas as

especificacbes do Manual — v. 2 (p. 22) para fonte de um titulo inferior:

- Fonte: Times New Roman — Negrito — Tamanho: 12 — Cor da fonte: Automatico.

16



Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Times Mew Roman Megrito 12
Maormal 8 A
Italico 9
I
i Megrito Italico 11
v Y
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico “w | | (nenhum}) w Automatico

6° Passo: Depois de terminada a formatagio da fonte, clica novamente no botdo “Formatar” e

escolhe a opcao “Paragrafo”.

Formatar =

Eonte...

Paragrafo...

7° Passo: Aparecera uma nova janela onde devem ser aplicadas todas as especificagGes de
paréagrafo pedidas pelo SOM:

- Alinhamento: Justificado — Espacamento entre linhas: 1,5 — Espacamento “Antes” e

“Depois”’: Opts em ambos. Deve permanecer desta forma:

Recuo
Esquerda: 0 cm = Espedal; For:
Direita: Ocmn |5 (nenhum) o =
[ ] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: 0pt = 1,5 linhas ~ =
[ | M3o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

4.3.4 Formatacao das citacfes longas

CitacOes longas sdo as citagbes com mais de trés linhas, que devem receber uma
formatacdo especial (note que, ao contrario, as citagcdes curtas — de até 3 linhas — seguem a

mesma formatacdo do texto principal, mas entre aspas duplas).
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12 Passo: Para formatar o texto de uma citacdo longa, deve-se clicar com o botéo direito no
estilo “Citacdo”.

AaBbCc. AoBbCcDt AaBbCeDt AaBbCcDt AaBbCcDx | AaBbCeDt
Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfase Int... Forte Citacdo -
Estilo

Do 22 ao 4° Passo o0 procedimento é idéntico aos passos do item 5.3.1.

5% Passo: Aparecera a janela para a formatacdo da fonte. Nela se aplicardo todas as

especificacfes do Manual — v. 2 (p. 20 e 25) para a fonte de uma citagéo longa:

- Fonte: Times New Roman — Normal — Tamanho: 10 — Cor da fonte: Automatico.

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Times Mew Roman Mormal ‘IIII|

Sylfazn POl Normal | g8 ”
Symbaol Italico 9

Tahoma Negrito
v 12 e

6° Passo: Depois de terminada a formatagdo da fonte, clica novamente no botdo “Formatar” e

escolhe a opcao “Pardgrafo”.

Formatar =

Eonte...

Paragrafo...

7° Passo: Aparecera uma nova janela onde devem ser aplicadas todas as especificacdes de

paréagrafo para citaces longas pedidas pelo SOM:

- Alinhamento: Justificado — Espacamento entre linhas: 1,5 — Espacamento “Antes” e

“Depois”’: 18 pts em ambos — Recuo a Esquerda: 4 cm. Deve permanecer desta forma:
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Paragrafo ? X

Recuos ¢ espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento v
e

Niyel do tépico: | Corpo de Texto v

Recuo

«»

Esquerda: 4cm Especial: Por:

Direita Ocm (nenhumj ™

[[] Espelhar recucs

Espacamento
Antes: 1Bpt £ Espacamento entre linhas Em:

Depgis: 18Bpt = Simples v S

N3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo eTN0

5 FORMATACAO DE NUMEROS DE PAGINAS

A formatacio do niimero de paginas é feita sempre a partir da “INTRODUCAO” dos
trabalhos. Antes disso, todas as paginas devem estar sem a representagdo grafica do nimero. Para
fazer a numeracdo de paginas sem a duplicacdo de documentos, € importante conhecer a
ferramenta ‘“Mostrar Tudo” (Y)). Esse botdo estd dentro da guia “Paragrafo”, localizada na “faixa
de opgdes”. A principal finalidade da ferramenta “Mostrar tudo” € exibir visivelmente todo e
qualquer caractere digitado no texto, mesmo aqueles que ndo aparecem quando o texto é
impresso. O “Mostrar tudo™ serve para tornar visiveis as marcas de formatacao, tais como espacgos
e marcas de pardgrafos. Ele serd fundamental para entender a “Quebra de secdo + Proxima

pagina”, porque € o Unico modo capaz de fazé-la aparecer.

51 Quebra de secdo + proxima pagina

1° Passo: Nas guias da “Faixa de opgdes”, escolha o “Layout da Pagina” | ‘a/eutdaPagina
2% Passo0: V4 até o botdo “Quebras” (= Quebras - )

3% Passo: Em “Quebras de Sec¢io”, escolha a opgio “Proxima Pagina”.
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— Y
4= Quebras ~ ﬁ \r)'; m Recuar
Quebras de Pagina

Pagina

Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina

COmECa,

-

L

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte,

Hii

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secdo

Proxima Pagina

Insere uma quebra de secdo e inidia a nova segio na
pagina seguinte.

-

Il

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma
pagina.

T

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
praxima pagina com ndmero par.

Bk

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na
proxima pagina com ndmero impar.

Observagdo: uma “Quebra de Seg¢do + Proxima pégina” deve ser SEMPRE inserida
imediatamente antes de cada secéo principal (“Se¢do primaria” na terminologia do SOM,

p.23), a saber: a Introducdo, cada um dos Capitulos, e a Conclusao.

5.2  Inserindo o numero de pagina no trabalho

Depois de feita a quebra de secdo, ja é possivel prosseguir com a paginacao.

1° Passo: Da-se um clique duplo na parte superior da folha para aparecer a alteracdo de

cabecalho. O alto da pagina ficara assim:

Cabecalho -Secio 2- _\TROD[_C_&O'— Mesmo que a secio anterior

2% Passo: Aparecerd uma nova guia chamada Design . Nesta, é

fundamental DESMARCAR a opgio = Vineularao Anterior 1550 ¢ 0 que permitira aparecer um

titulo diferente no cabecalho de cada secdo principal (Introducéo, cada Capitulo e Concluséo).
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3% Passo: Na “faixa de opgdes”, va a opgdo “Inserir”, depois “Ntimero de Pagina”, “Inicio da

Pagina” e selecione a opgao que tenha o nimero de pagina no canto superior direito.

F T SmartArt Lo E“i 2, Hiperlink il Cabegalho - E-
F\/ 1/l Gréfico V'f > Indicador Comamtiro | ) Rodapé- o 417

s Formas . . . Video omentirio aixa de
+ @ lnstanténeo - 4 Meus Suplementos Online | [ Referéncia Cruzada Nomero dePagina ™ Tegq- © *

llustracées Simples “| [ Inicic da Pagina

5

Nimero sem Formatagdo 1 [@ Fim da Pégina 3
B Margens da Pégina »
[ Posicio Atual »

[Ffg Formatar Nimeros de Pagina...

FAJE — T Nimero sem Formatagio 2 [ Remover Numeros de Pagina

Disciplin:
Professor
Aluno: Jc
28 de fev

Nimero sem Formatagio 3

E importante perceber que o “nimero de paginas” devera ser contado a partir da

pagina da introducao.

6 FORMATAGCAO DO LAYOUT DA PAGINA

A formatacdo do layout da pagina segue um caminho, onde as margens devem ser
espelhadas, ou seja, que o numero ficara em paralelo ao outro nimero da pagina seguinte.

Assim, na impressao eles estardo na mesma posicao. Siga 0s seguintes passos:
1° Passo: Na “Faixa de Opgdes”, escolha a op¢do “Layout” (- = |);
2° Passo: Escolha a op¢ao “Margens”

B

Margens

-

3° Passo: Escolha a opgdo “Margens Personalizadas”. ( e e )

4° Passo: As margens e devem ser definidas da seguinte forma:

Margens Papel Layout

Margens
Superior: 3em = Inferiar: 2om =
Interna: 3em = Externa: 2em =
Medianiz: 0cm = Posicdo da medianiz Esquerda
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5° Passo: Em “Orientacdo” deve estar sempre selecionada a opgdo “Retrato”. Em “Paginas”

deve estar sempre marcada a opgao ‘“Margens espelho”.

Orientacdo

Al [A)

Retrato Paisagem

Paginas

Warias paginas: Margens espelho e

Obs.: Margens espelho é a op¢do que faz com que 0s nimeros das paginas sejam impressos

na mesma posi¢do como em um livro.

7 FORMATACAO DAS NOTAS DE RODAPE

Os trabalhos mais volumosos em quantidade de paginas, principalmente os que sao
apresentados ao fim do mestrado e do doutorado, tém um numero consideravel de notas de
rodapé. Essas notas devem ter continuidade numérica apenas dentro de cada sec¢do principal
(“Se¢do primaria” na terminologia do SOM, p.22), a saber: a Introducédo, cada Capitulo e a
Conclusdo. A numeracdo das notas de rodapé deve reiniciar de “1” no inicio de cada uma
dessas secOes principais. Para reiniciar essa contagem o importante é aplicar corretamente a
“Quebra de se¢do + Proxima pagina” imediatamente antes do inicio dessas partes, como foi

mostrado na pagina anterior. Depois siga 0s seguintes passos:
12 Passo: Selecione todo o texto (Ctrl+T) para fazer a modificagdo em todo o trabalho.
2° Passo: Nas guias da “Faixa de opgdes”, escolha “Referéncias” (| #erme= ),

3% Passo: Na guia “Notas de Rodapé” clique no botdo que esta no canto direito.
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Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

e Fim ) Gerenciar Fontes Bibliograficas

de Rodapé - = L.._}, Estilo: APA Sixth Edition - —]
Inserir - X Inse

3 Citacio - 4 Bibliografia = Lege

Citacdes e Bibliografia

R S Nota de Rodapé e Nota de Fim

LAY  Mostrar a caixa de didlogo Nota
de Rodapé e Nota de Fim.

4° Passo: Na janela “Nota de rodapé e Nota de fim”, escolha a op¢do “Numeracdo” e

substitua “Continua” por “Reiniciar a cada se¢ao”.

Nota de Rodapé e Nota de Fim ? x
Local
(®) Notas de rodapé: | No fim da pagina ~
O Motas de fim: Mo fim do documento
Conyerter...

Layout de nota de rodapé

Colunas: Coincidir com o layout da secdo |~
Formato

Formato do ndmere: |1, 2, 3, .. ~

Marca personalizada: l:l Simbolo...

Iniciar em: 1 5

Numeragdo: Continua

. o Continua
Aplicar alteracdes

Reiniciar a cada secao
Reiniciar a cada pagina

Aplicar alteracdes a:

Inserir Cancelar

Obs.: Para as notas de rodapé a fonte utilizada sera “Times New Roman”, tamanho “107,

espagcamento “Simples”.

8 SUMARIO ELETRONICO

Tendo feita toda a aplicacdo de estilos, o Sumaério ndo terd mais nenhum tipo de
segredo. A aplicacdo dos estilos ja determina, para o Microsoft Word, o nivel de cada titulo,

subtitulo etc. Para aplicar o Sumario, basta seguir os seguintes passos:
12 Passo: Nas guias da “Faixa de opgdes”, escolha “Referéncias” (| == ),
2° Passo: Busque a opgdo “Sumario” e clique nela.

3% Passo: Escolha a opg¢do “Personalizar Sumario”.
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1 ﬁ‘] Inzerir Mota de Fim

b E Adicionar Texto =
E] AB

X [ Atualizar Sumirio X Ag Préxima Mota de Rodap|
Bumario Inserir Nota
- de Rodapé E Mostrar Motas
Interno

Sumdrio Automdtico 1
Sumirio
Tk 11
Tk 21

THUE Bcscscssaiasiasssssssssssssssissssssssnisssess anassssamssasssaissatssssmsnisssssaissasassisisssssssassssssssssasssaiass ]

Sumdrio Automdtico 2

Sumirio
Tike 11
Tk 21

L USRS |

Sumario Manual

Sumdério
Digite o titubo do eapitulo (nivel 1) 1
Digite o titulos ko Citiks (BN 2] ..o 2
Digite o titulo do capitul (nivel 3) 3
Thiaitn = iomba sho mmitmsdn Fominal WY
’;’_‘,‘! Mais Sumdrios do Office.com 3

Personalizar Sumario...

E} Remover Sumaério

Eh Salvar Selegdo na Galeria de Sumdrios...

4% Passo: Ao clicar em “Personalizar Sumério”, aparecerd a janela “Sumario”. Nela terd a
b
guia “Opgdes” (| Qosbes.. ),

J4

52 Passo: A janela “Opgdes de Sumario” é que auxiliara o programa a definir a hierarquia dos
estilos, ou seja, os que ficam por principais e/ou ndo devem aparecer. Sendo assim, ela é
definida por numero e seguira a ordem posta. Se 0 numero se repetir em nivel de hierarquia,
ndo ha problema, ele apenas assumira 0 mesmo posicionamento no sumario. No caso do

SOM, todos tém uma mesma hierarquia.

Opgdes de Sumario ? bt
Construir sumario a partir de:
[] Estilas
Estilos disponiveis: Mivel do indice:
~
¥ Titulo 1 1
¥ Titulo 2 1
¥ Titulo 3 1
v Titulo 4 1|
Titulo 5
Titulo &
v

Niveis da estrutura de topicos
|:| Campos de entrada de indice

Redefinir Cancelar
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9 ATALHOS

Atalho Funcéo

Localizar, substituir e navegar pelo texto
Ctrl+L Localiza texto, formatagao e itens especiais.
Repete a localizagédo (depois de fechada a janela Localizar

Alt+Cri+Y e Substituir).
Ctrl+U Substitgi texto, uma formatacdo especifica e itens
especiais.
Vai para uma pégina, um indicador, uma nota de rodapé,
Ctrl+Y uma tabela, um comentario, um elemento grafico ou para
outro local.
Alterna entre documentos ou sec¢es de um documento, e
Alt+Ctrl+zZ entre um documento e uma mensagem de e-mail aberta se
voceé utiliza o Word como editor de e-mail.
Abre uma lista de opg¢Oes de navegacdo; use as setas de
Alt+Cirl+HOME direcdo para selecionar uma opcdo e, em seguida,

pressione ENTER para navegar em um documento usando
a opcao selecionada.
Abre uma lista de opg¢Oes de navegacdo; use as setas de
direcdo para selecionar uma opcdo e, em seguida,
pressione ENTER para navegar em um documento usando
a opcao selecionada.

Alt+Ctrl+Home

Criar, exibir e salvar documentos
Cria um novo documento do mesmo tipo do atual ou do

Ctrl+O .
mais recente.

Ctrl+A Abre um documento.
Ctrl+W Fecha um documento.
Alt+Ctrl+S Divide a janela do documento.
Alt+Shift+C Remove a divisdo da janela do documento.
Ctrl+B Salva um documento.

Desfazer e refazer acoes
Esc Cancela uma acao.
Ctrl+Z Desfaz uma acgéo.
Ctrl+Y Refaz ou repete uma acao.

Notas de Rodapé
Alt+Ctrl+F | Insere uma nota de rodapé

Editando e movendo textos e elementos graficos

Excluir texto e elementos graficos
Backspace | Exclui um caractere a esquerda.
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Ctrl+Backspace

Exclui uma palavra a esquerda.

Delete Exclui um caractere a direita.
Ctrl+Delete Exclui uma palavra a direita.
Copiar e mover texto e elementos graficos

Recorta 0 texto selecionado para a Area de transferéncia
Ctrl+X .

do Office.
Ctrl+C Copia texto ou elementos gréficos.
Ctrl+V Cola o contetido da Area de transferéncia do Office.
Ctrl+Shift+C Copia formatagéo.
Ctrl+Shift+V Cola formatacao.

Inserir caracteres especiais

Shift+Enter Insere uma quebra de linha.
Ctrl+Enter Insere uma quebra de pagina.

Ctrl+Shift+Enter

Insere uma quebra de secéo.

Aplicar formatos de caracteres

Altera a formatacdo dos caracteres (comando “Fonte”,

Ctrl+D w »

menu “Formatar”).
Shift+F3 Alterna as letras entre mailsculas e minusculas.
Ctrl+Shift+A Formata todas as letras com maiusculas.
Ctrl+N Aplica negrito.
Ctrl+S Aplica sublinhado.
Ctrl+Shift+W Sublinha as palavras, mas ndo o0s espagos.
Ctrl+Shift+D Aplica sublinhado duplo ao texto.
Ctrl+Shift+H Aplica formatacao de texto oculto.
Ctrl+l Aplica itélico.
Ctrl+Shift+K Formata as letras com caixa alta.

Ctrl+Sinal de igual

Formata com subscrito (espagamento automatico).

Ctrl+Shift+Sinal de adicéo

Formata com sobrescrito (espacamento automatico).

Ctrl+Barra de espago

Remove a formatacdo manual dos caracteres.

Teclas de funcéo

F1 Abre a Ajuda ou o Microsoft Office Online.

F2 Move texto ou elementos graficos.
Insere uma entrada de AutoTexto (AutoTexto: um local
de armazenamento para texto ou elementos graficos que
vocé deseja usar novamente, como uma clausula de

F3 contrato padrdo ou uma lista de distribuicdo extensa. Cada
selecdo de texto ou elemento gréafico é registrada como
uma entrada de AutoTexto e recebe um nome exclusivo.)
(depois que o Microsoft Word exibir a entrada).

F4 Repete a Ultima acéo.

F5 Escolhe o comando “Ir para”.

F6 Vai para 0 proximo painel ou quadro.

F7 Escolhe o comando “Ortografia”.
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F8 Estende uma selecéo.

F9 Atualiza os campos selecionados.

F10 Ativa a barra de menus.

F11 Vai para 0 proximo campo.

F12 Escolhe o comando “Salvar como” (Guia Arquivo).

SHIFT+Tecla de fungao

Shift+F1 Inicia a ajuda contextual ou revela a formatacao.
Shift+F2 Copia o texto selecionado.

Shift+F3 Alterna as letras entre maidsculas e minusculas.
Shift+F4 Repete a acdo “Localizar” ou “Ir para”.
Shift+F5 Vai para a Ultima alteracéo.

Shift+F6 Vai para o painel ou quadro anterior.

Shift+F7 Escolhe o comando “Dicionario de Sinbnimos”.
Shift+F8 Reduz uma selecéo.

Shift+F9 Alterna entre o codigo de campo e seu resultado.
Shift+F10 Exibe um menu de atalho.

Shift+F11 Vai para 0 campo anterior.

Shift+F12 Escolhe o comando “Salvar”.
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